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REGULAMIN
Udzielania zamdwien publicznych przez Panstwowg
Akademie Nauk Stosowanych w Gtogowie
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Postanowienia ogdlne

1. Regulamin okresla zasady, formy i tryby udzielania zamodwien na roboty
budowlane, ustugi i dostawy, w ktorych zamawiajgcym jest Panstwowa
Akademia Nauk Stosowanych w Gtogowie z siedzibg przy ul. Piotra Skargi 5,
67-200 Gtogdw, zwana w dalszej czesSci PANS.

2. llekro¢ w niniejszym regulaminie jest mowa o:

1) cenie - nalezy przez to rozumiec¢ cene w rozumieniu art. 3 ust. 1 pkt. 1
ustawy z dnia 9 maja 2014 r. o informowaniu o cenach towardéw i ustug (Dz.
U.z 2023 r., poz. 168 ze zm.),tj. wartos¢ wyrazong w jednostkach
pienieznych, ktdrg zamawiajgcy jest zobowigzany zaptaci¢ wykonawcy za
dostawe, ustuge lub robote budowlang; w cenie uwzglednia sie podatek od
towardw i ustug oraz podatek akcyzowy jezeli na podstawie odrebnych
przepisdw sprzedaz towaru (ustugi) jest obcigzona podatkiem od towaréw
i ustug oraz podatkiem akcyzowym,

2) dostawach - nalezy przez to rozumie¢ nabywanie produktow, ktérymi sg
rzeczy ruchome, energia, woda oraz prawa majgtkowe, jezeli mogg by¢
przedmiotem obrotu, w szczegd6lnosci na podstawie umowy sprzedazy,
dostawy, najmu, dzierzawy oraz leasingu z opcjg lub bez opcji zakupu, ktére
moze obejmowac dodatkowo rozmieszczenie lub instalacje,

3) kierowniku zamawiajgcego - nalezy przez to rozumiec Rektora PANS, ktory
uprawniony jest do reprezentowania PANS,

4) Kwestora - gtowny ksiegowy - kierownik dziatu finansowego

5) najkorzystniejszej ofercie - nalezy przez to rozumiec oferte, ktéra
przedstawia najkorzystniejszy bilans ceny i innych kryteriéw odnoszgcych
sie do przedmiotu zamowienia, albo oferte z najnizszg ceng,

6) kosztorysie - nalezy przez to rozumiec¢ opracowang wedtug przyjetych
metod kalkulacje ceny na wykonanie okreslonego zakresu robot,

7) postepowaniu o udzielenie zamdwienia - nalezy przez to rozumiec
postepowanie wszczynane przez przekazanie albo zamieszczenie
ogtoszenia, przekazanie zaproszenia do sktadania ofert, prowadzone jako
cigg uporzgdkowany czynnosci, ktérych podstawg sg warunki zamdwienia
ustalone przez zamawiajgcego, prowadzgce do wyboru najkorzystniejszej
oferty w sprawie zamdwienia publicznego, konczgce sie zawarciem umowy
w sprawie zamowienia publicznego albo jego uniewaznieniem,

8) robotach budowlanych - nalezy przez to rozumiec wykonanie albo
zaprojektowanie i wykonanie robot budowlanych okreslonych w zatgczniku
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Il do dyrektywy 2014/24/UE, w zatgczniku | do dyrektywy 2014/25/UE oraz
objetych dziatem 45 zatgcznika | do rozporzgdzenia (WE) na 2195/2002
Parlamentu Europejskiego i Rady z dnia 5 listopada 2002 r. w sprawie
Wspdlnego Stownika Zamowien (CPV) (Dz. Urz. WE L 3402 16.12.2002 r.,
str. 1, z pézn. zm.) zwanego dalej ,Wspdlnym Stownikiem Zamowien”, lub
obiektu budowlanego, a takze realizacje obiektu budowlanego za pomocg
dowolnych srodkéw, zgodnie z wymaganiami okreslonymi przez
zamawiajgcego,

9) Srodkach publicznych - nalezy przez to rozumiec Srodki publiczne
W rozumieniu przepisow ustawy z dnia 27 sierpnia 2009 r. o finansach
publicznych (t.j. Dz. U. 2025 r., poz. 1483 ze zm.),

10) ustugach - nalezy przez to rozumie¢ wszelkie Swiadczenia, ktére nie sg
robotami budowlanymi lub dostawami,

11) wartosci zamowienia - nalezy przez to rozumiec¢ wartos¢ szacunkowg
zamowienia ustalong przez zamawiajgcego, bez podatku od towardw i ustug
(VAT),

12) warunkach zamdéwienia - nalezy przez to rozumiec warunki, ktére dotycza
zamowienia lub postepowania o udzielenie zamdwienia, wynikajgce
w szczegolnosci z opisu przedmiotu zamdwienia, wymagan
zwigzanych z realizacjg zamowienia, kryteridw oceny ofert, wymagan
proceduralnych lub projektowanych postanowien umowy w sprawie
zamowienia publicznego,

13) wykonawcy - nalezy przez to rozumie¢ osobe prawng lub fizyczng albo
jednostke organizacyjng nieposiadajgcg osobowosci prawnej, ktéra oferuje
na rynku wykonanie rob6t budowlanych lub obiektu budowlanego, dostawe
produktéw lub Swiadczenie ustug lub ubiega sie o udzielenie zamowienia,
ztozyta oferte lub zawarta umowe w sprawie zamowienia publicznego,

14) zamawiajgcym - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Akademie Nauk
Stosowanych w Gtogowie

15) PANS - nalezy przez to rozumie¢ Panstwowg Akademie Nauk Stosowanych
w Gtogowie,

16) zamdwieniu - nalezy przez to rozumie¢ umowe odptatng zawierang miedzy
zamawiajgcym a wykonawcg, ktorej przedmiotem jest nabycie przez
zamawiajgcego od wybranego wykonawcy rob6t budowlanych, dostaw lub
ustug,

17) EOD - nalezy przez to rozumiec program stuzgcy do Elektronicznego Obiegu
Dokumentéw stosowany w PANS,
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—

18) wniosek zakupowy - nalezy przez to rozumiec¢ formularz sporzgdzany przez
przedstawiciela sekcji/dziatu lub jednostki organizacyjnej planujacej zakup,
sporzadzony w systemie EOD,

19) DGT- nalezy przez to rozumiec Dziat Gospodarczo-Techniczny Panstwowej
Akademii Nauk Stosowanych w Gtogowie,

20) IT - nalezy przez to rozumiec¢ Dziat IT,

21) Pzp - nalezy przez to rozumiec¢ ustawa Prawo Zamowien Publicznych z dnia
11 wrzesnia 2019 r. (Dz. U. z 2024 r. poz. 1320 ze zm.).

Rozdziat |
Planowanie zamdwien oraz sprawozdawczos¢

§1
. Do dnia 1 grudnia kazdego roku, kazda komorka organizacyjna zobowigzana
jest sporzadzic¢ plan zamdéwien na przyszty rok budzetowy odpowiadajgcy
przedmiotowi zamowienia, ktory wigze sie Scisle ze specyfikg dziatalnosci
jednostki. Plan zamdwien sporzgdza sie na formularzu stanowigcym zatgcznik
nr 1 do niniejszego regulaminu.

. Formularz zawiera w szczegdlnosci: rodzaj zamdwienia (robota budowlana,
dostawa, ustuga), opis przedmiotu zamdwienia, wartos¢ netto wyrazong
w ztotych polskich oraz stawke podatku VAT.

. Plan zamowien publcznych musi by¢ zgodny z przyznanymi srodkami od
Kwestora Uczelni w planie rzeczowo-finansowym Uczelni.

. Plan zamowien komorka organizacyjna przekazuje, w terminie okreslonym
w ust. 1, do Dziatu Gospodarczo- Technicznego w formie pisemnej lub
elektroniczne;j.

. Na podstawie przedtozonych planéw zamdéwien komdérek organizacyjnych,
Dziat Gospodarczo-Techniczny sporzgdza zbiorczy plan zamowien na przyszty
rok budzetowy.

. Zbiorczy plan zamowien na przyszty rok budzetowy winien by¢ sporzadzony
zgodnie z przestankami zawartymi w ustawie Pzp i na podstawie jego tworzy
sie plan postepowan jesli wystepuje.

. Kazda jednostka wnioskujgca zobowigzana jest wspotpracowad z Dziatem

Gospodarczo-Technicznym w sporzgdzeniu zbiorczego planu zamdwien na
przyszty rok budzetowy, udzielajgc stosownych wyjasnien uzupetniajgcych
dotyczacych tresci przedtozonego szczegbtowego planu zamdwien jednostki.
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10.

. Zbiorczy plan zamdéwien na przyszty rok budzetowy zatwierdza kierownik

zamawiajgcego przy kontrasygnacie Kwestora.

. Po zatwierdzeniu zbiorczego planu zamdwien publicznych na przyszty rok

budzetowy przez kierownika zamawiajgcego, Dziat Gospodarczo-Techniczny
moze zamiescic na stronie internetowej Uczelni wstepne ogtoszenie
informacyjne o planowanych zamdwieniach w terminie nastepnych

12 miesiecy.

Dziat Gospodarczo-Techniczny sporzgdza, zgodnie z art. 82 ustawy Pzp,
sprawozdanie z udzielonych zamdwien do Urzedu Zamdwien Publicznych.

Rozdziat Il
Zasady udzielania zamdéwien publicznych

8§81

. Zamowienia bedg udzielane przez Panstwowg Akademie Nauk Stosowanych

w Gtogowie zgodnie z przepisami prawa oraz na zasadach okreslonych
W niniejszym regulaminie.

. Zamawiajacy przygotowuje i przeprowadza postepowanie o udzielenie

zamowienia w sposdb zapewniajgcy zachowanie zasad uczciwej konkurencji,
gospodarnosci i rownego traktowania wykonawcow.

. Czynnosci zwigzane z przygotowaniem i przeprowadzeniem postepowania

o udzielenie zamdwienia wykonujg wyznaczeni przez kierownika
zamawiajgcego pracownicy PANS zobowigzani do zapewnienia bezstronnosci
i obiektywizmu.

. Wszystkie zamowienia, o ktérych mowa w niniejszym regulaminie winny by¢

wykonane z nalezytg starannoscig i udokumentowane fakturami VAT,

rachunkami lub innymi dowodami odpowiednio opisanymi i zaakceptowanymi

przez Zamawiajgcego.

§2

Procedury udzielania zamdwien regulowane sg w zaleznosci od kwot wynikajgcych
z szacunkowej wartosci zamoéwienia:

1.
2.

do 49 999,99 zt netto,
od 50 000,00 zt netto do 169 999,99 zt netto.
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Rozdziat Il

Uruchomienie procedury udzielenia zamdwienia

81
Podstawg przystgpienia do uruchomienia procedury udzielenia zamowienia
o wartosci do 169 999,99 ztotych netto jest:

1. na wykonanie robét budowlanych dla zamawiajgcego:
1) sporzadzenie wniosku zakupowego w systemie EOD przez przedstawiciela
sekcji/dziatu lub jednostki organizacyjnej,

2) wskazanie w formularzu wniosku szacunkowego kosztu, jednakze
w przypadku szacunkowej wartosci zamdwienia powyzej 100 000,00 zt
nalezy dotgczy¢ kosztorys inwestorski,

3) Dziat Gospodarczo-Techniczny wskazuje tryb postepowania na podstawie
niniejszego regulaminu udzielania zamdwien publicznych,

4) wniosek zakupowy podlega akceptacji dziatu finansowego i kierownika
jednostki.

2. na wykonywanie ustug dla zamawiajgcego:
1) sporzadzenie wniosku zakupowego w systemie EOD przez przedstawiciela
sekcji/dziatu lub jednostki organizacyjnej,
2) wskazanie w formularzu wniosku szacunkowego kosztu,
3) Dziat Gospodarczo-Techniczny, wskazuje tryb postepowania na podstawie
niniejszego regulaminu udzielania zamowien publicznych,
4) wniosek zakupowy podlega akceptacji dziatu finansowego i kierownika
jednostki.
3. na zamoéwienie dostaw dla zamawiajgcego:

1) sporzadzenie wniosku zakupowego w systemie EOD przez przedstawiciela
sekcji/dziatu lub jednostki organizacyjnej,

2) wskazanie w formularzu wniosku szacunkowego kosztu,

3) Dziat Gospodarczo-Techniczny, wskazuje tryb postepowania na podstawie
niniejszego regulaminu udzielania zamdwien publicznych,

4) wniosek zakupowy podlega akceptacji dziatu finansowego i kierownika
jednostki.
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§2

Podstawg przystgpienia do uruchomienia procedury udzielenia zamdwienia od
170 000,00 zlotych netto jest:

1. Sporzadzenie wniosku zakupowego w systemie EOD przez przedstawiciela
sekcji/dziatu lub jednostki organizacyjnej i dotgczenie do niego wniosku
0 udzielenie zamdwienia publicznego stanowigcego zatgcznik nr 2 do
regulaminu.

2. Czynnosci przygotowania wniosku o udzielenie zamodwienia publicznego
wykonuje jednostka wnioskujgca na rzecz ktorej zamowienie ma by¢
wykonane. Pozostate czynnosci zwigzane z przeprowadzeniem postepowania
i udzieleniem zamowienia oraz zawarciem umowy wykonuje Dziat
Gospodarczo-Techniczny.

3. Jednostka wnioskujgca, przed ztozeniem wniosku o udzielenie zamowienia
publicznego, winna uzyskac akceptacje Kwestora Uczelni odnosnie mozliwosci
sfinansowania wnioskowanego zamowienia oraz zatwierdzenie Rektora.

4. Dziat Gospodarczo-Techniczny, po akceptacji Kwestora i Rektora, opiniuje
wniosek o udzielenie zamdéwienia publicznego w zakresie stosowania ustawy
oraz w zakresie wyboru trybu postepowania oraz przedstawia do opinii
prawne;.

5. Jednostka wnioskujgca sporzgdza niezbedng dokumentacje techniczng oraz
kosztorysowg, ktére stanowig zatgczniki do wniosku o udzielenie zamdwienia
publicznego i przedktada go do Dziatu Gospodarczo-Technicznego.

6. Do wszczecia i przeprowadzenia postepowania stosuje sie ustawe Pzp.

Rozdziat IV
Procedura udzielenia zamowienia o wartosci do kwoty 49 999,00 zt netto.

8§81
Do realizacji procedury udzielenia zamdwienia w tym przedziale kwotowym
stosuje sie odpowiednio przepisy Rozdziatu Ill 8 1.

§2
1. Zamawiajgcy udziela zamowienia wykonawcy, ktory wykona zamoéwienie
z nalezytg starannoscia, w terminie dogodnym dla zamawiajgcego.
Zamawiajgcy zobowigzany jest do zachowania nalezytej starannosci przy
wydatkowaniu sSrodkow pod wzgledem celowosci, 0szczednosci
z zachowaniem zasady uzyskania najlepszych efektédw przy minimalizacji
kosztéw finansowych.

2. Zamawiajacy dopuszcza w uzasadnionych okolicznosciach mozliwosc
przeprowadzenia postepowania w formie rozszerzone;j.
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Rozdziat V
Procedura udzielenia zamowienia o wartosci od kwoty 50 000,00 zt netto do
kwoty 169 999,99 zt netto
§1

Do realizacji procedury udzielenia zamdwienia w tym przedziale kwotowym
stosuje sie odpowiednio przepisy Rozdziatu 1l 8 1.

§2
1. Zamawiajgcy przeprowadza rozeznanie rynku w formie sondazu
telefonicznego lub sondazu internetowego:

1) upowazniony przez kierownika zamawiajgcego pracownik, zwraca sie
telefonicznie lub w drodze elektronicznej (e-mailem) do co najmniej 3
wykonawcéw z zapytaniem o wycene robét budowlanych, ustug lub dostaw
zgodnie z opisem przedmiotu zamdwienia,

2) zamawiajacy przekazuje wykonawcom, do ktorych wystgpit o wycene robdét
budowlanych, ustug lub dostaw przedmiar robot (w przypadku zamdéwienia
na roboty budowlane) lub zakres ustug lub dostaw,

3) upowazniony przez kierownika zamawiajgcego pracownik sporzgdza
notatke stuzbowg z przeprowadzonego postepowania, zatgcza do niego
oferty, ktore ztozyli wykonawcy (jezeli otrzymano w formie papierowej),
jezeli nie to w notatce wpisuje proponowane przez wykonawcéw wyceny
oraz proponuje wybor wykonawcy,

4) w zaleznosci od rodzaju zamdwienia, z wybranym wykonawcg zawiera sie
umowe lub wystawia zlecenie bgdZ dokonuje sie zakupu.

2. Zamawiajgcy moze zgdac¢ od wykonawcy dokumentéw dodatkowych na
potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu, wymienionych
w aktualnym na dzien przeprowadzanego postepowania o zamdwienie
publiczne Rozporzadzeniu Ministra Rozwoju w sprawie rodzajow
dokumentdw, jakich moze zgdac¢ zamawiajgcy od wykonawcy w postepowaniu
o udzielenie zamdwienia a w szczegolnosci:
1) aktualnego odpisu z wtasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy wymagaja

wpisu do rejestru,

2) aktualnego zaswiadczenia wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego oraz
wiasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy Rolniczego
Ubezpieczenia Spotecznego potwierdzajgce odpowiednio, ze wykonawca nie
zalega z optacaniem podatkow, optat oraz sktadek na ubezpieczenie
zdrowotne i spoteczne, lub zaswiadczenie, ze uzyskat przewidziane prawem
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zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty zalegtych ptatnosci lub
wstrzymanie w catosci wykonania decyzji wtasciwego organu - wystawione
nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem terminu sktadania ofert,

3) polisy, a w przypadku jej braku innego dokumentu potwierdzajgcego, ze
wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnosci, z sumg ubezpieczenia w wysokosci co najmniej
100% oferowanej kwoty brutto,

4) wykazu wykonanych zamowien odpowiadajgcych swym rodzajem
przedmiotowemu zamowieniu wraz z dokumentami potwierdzajgcymi, ze
zamowienia te zostaty wykonane nalezycie (referencje, protokoty odbioru
robot),

5) informacji na temat przecietnej liczby pracownikéw, ktérymi dysponuje
wykonawca wraz z dokumentami stwierdzajgcymi, ze osoby, ktore bedg
uczestniczy¢ w wykonywaniu zamodwienia posiadajg wymagane
uprawnienia.

83
1. Zamawiajgcy mozne rowniez przeprowadzi¢ rozeznanie cenowe rynku poprzez
ogtoszenie postepowania na stronie internetowej PANS:
1) upowazniony pracownik zamawiajgcego przygotowuje ogtoszenie
o zamoéwieniu, do ktoérego dotgcza dokumenty wyszczegdlnione w pkt. 4);

2) upowazniony pracownik zamawiajgcego umieszcza ogtoszenie na stronie
internetowej PANS,

3) dodatkowo ogtoszenie moze zosta¢ umieszczone w siedzibie
zamawiajgcego,

4) ogtoszenie lub zaproszenie do sktadania ofert winno zawierac co najmniej:

a) opis przedmiotu zamowienia,

b) termin realizacji zamodwienia,

c) opis dokumentéw/oswiadczen, ktorych zgda zamawiajacy na
potwierdzenie spetnienia warunkow uczestnictwa w postepowaniu,

d) opis sposobu przygotowania oferty,

e) termin zwigzania ofertg,

f) ewentualnie informacja na temat wniesienia przez wykonawce
zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy - przy robotach
budowlanych,

g) kryteria oceny ofert i ich znaczenie,

h) wykaz oséb do kontaktu z ramienia zamawiajgcego,

i) termin i miejsce sktadania ofert,
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j) ewentualne dodatkowe informacje niezbedne do przygotowania oferty.

5) do ogtoszenia zamawiajgcy dotgcza wzory dokumentow, ktére wykonawca
jest obowigzany wypetni¢ i podpisac:
a) formularz ofertowy wraz z formularzem cenowym,

b) przedmiar robé6t w przypadku zamodwienia na roboty budowlane; na
podstawie przedmiaru rob6t wykonawca sporzgdza kosztorys ofertowy
petny (niedopuszczalne sg formy kosztorysu scalonego lub
uproszczonego),

C) projekt umowy,

d) oSwiadczenie wykonawcy o posiadaniu niezbednej wiedzy
i doswiadczeniu przy realizacji podobnych zamoéwien, o znajdowaniu sie
w sytuacji finansowej i ekonomicznej zapewniajgcej prawidtowe
i terminowe wykonanie zamdwienia i ze nie wszczeto wobec wykonawcy
postepowania o ogtoszenie upadtosci/likwidacji ani nie ogtoszono
upadtosci/likwidacji,

e) inne dokumenty w zaleznosci od rodzaju zamdwienia.

6) Zamawiajgcy moze zgdac od wykonawcy dokumentéw dodatkowych na
potwierdzenie spetniania warunkéw udziatu w postepowaniu,
wymienionych w aktualnym na dzien przeprowadzanego postepowania
0 zamowienie publiczne Rozporzgdzeniu Ministra Rozwoju w sprawie
rodzajow dokumentdw, jakich moze zgdac¢ zamawiajgcy od wykonawcy
w postepowaniu o udzielenie zamdwienia, a w szczegdlnosci:

a) aktualnego odpisu z wtasciwego rejestru, jezeli odrebne przepisy
wymagajg wpisu do rejestru,

b) informacji banku lub spoétdzielczej kasy oszczednosciowo-
kredytowej, w ktorych wykonawca posiada rachunek, potwierdzajgca
wysokos¢ posiadanych srodkéw finansowych lub zdolnos¢ kredytowg
wykonawcy, wystawiong nie wczesniej niz 3 miesigce przed uptywem
terminu sktadania wnioskéw o dopuszczenie do udziatu w postepowaniu
0 udzielenie zamowienia albo sktadania ofert (na kwote minimum takg
jak wartos¢ oferty wykonawcy),

) aktualnego zaswiadczenia wtasciwego naczelnika urzedu skarbowego
oraz wtasciwego oddziatu Zaktadu Ubezpieczen Spotecznych lub Kasy
Rolniczego Ubezpieczenia Spotecznego potwierdzajgce odpowiednio, ze
wykonawca nie zalega z optacaniem podatkdw, optat oraz sktadek na
ubezpieczenie zdrowotne zwolnienie, odroczenie lub roztozenie na raty
zalegtych ptatnosci lub wstrzymanie w catosci wykonania decyz;ji
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wiasciwego organu - wystawione nie wczesniej niz 3 miesigce przed
uptywem terminu sktadania ofert,

d) polisy, a w przypadku jej braku innego dokumentu potwierdzajgcego, ze
wykonawca jest ubezpieczony od odpowiedzialnosci cywilnej w zakresie
prowadzonej dziatalnos$ci, z sumg ubezpieczenia w wysokosci co
najmniej 100% oferowanej kwoty brutto,

e) wykazu wykonanych zamowiert odpowiadajgcych swym rodzajem
ogtoszonemu zamowieniu wraz z dokumentami potwierdzajgcymi, ze
zamodwienia te zostaty wykonane nalezycie (referencje, protokoty odbioru
robot),

f) informacji na temat przecietnej liczby pracownikdéw, ktérymi dysponuje
wykonawca wraz z dokumentami stwierdzajgcymi, ze osoby, ktére bedg
uczestniczy¢ w wykonywaniu zamowienia posiadajg wymagane
uprawnienia.

2. Dopuszcza sie stosowanie formy mieszanej udzielenia zamowienia (ogtoszenie
na stronie internetowej PANS, ogtoszenie w miejscu powszechnie dostepnym
w siedzibie PANS oraz zaproszenie do sktadania ofert skierowane
bezposrednio do wykonawcow).

3. Zamawiajgcy moze zagdac¢ dodatkowo wptaty na rzecz zabezpieczenia
nalezytego wykonania zamdwienia przed podpisaniem umowy, lecz po
wybraniu najkorzystniejszej oferty.

4. Po zakonczeniu czynnosci w zakresie badania ofert osoba przeprowadzajaca
postepowanie przedktada kierownikowi zamawiajgcego swojg propozycje
wyboru oferty najkorzystniejszej celem akceptacji.

5. Informacje o wynikach postepowania upowazniony pracownik zamawiajgcego
umieszcza na stronie internetowej PANS oraz w miejscach powszechnie
dostepnych, w ktérych widniato ogtoszenie o zamowieniu lub wysyta drogg
mailowa.

6. W szczegdlnie uzasadnionych sytuacjach, tj. w sytuacji potrzeby
natychmiastowego wykonania zamdwienia - np. ze wzgledu na wystgpienie
awarii lub stanu zagrozenia zdrowia lub zycia ludzkiego, zamawiajgcy
dopuszcza mozliwos¢ odstgpienia od powyzszych procedur oraz udzielenia
zamowienia wykonawcy, ktory najszybciej przystapi do realizacji zadania, z
zachowaniem nalezytej starannosci przy wydatkowaniu srodkéw publicznych.

7. Procedury okreslonej w niniejszym rozdziale nie stosuje sie do zamowien:

1) na ustugi dydaktyczne,

2) gadzety reklamowe i promocyjne,

3) ustugi szkoleniowe, kursy i konferencje,

4) testy i autorskie programy rozwojowe,

5) zakup licencji i aktualizacji oprogramowan.
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8. Dokumentacja z postepowania o udzielenie zamdwienia jest przechowywana
w siedzibie PANS, w komorce organizacyjnej prowadzgcej postepowanie
i realizujgcej zamodwienie do czasu przekazania do archiwum zaktadowego.

Rozdziat VI
Wybdr najkorzystniejszej oferty

§1
Przepisy niniejszego rozdziatu majg zastosowanie dla trybow udzielania zamowien
publicznych dla PANS opisanych w Rozdziatach IV-V.

§2
1. W toku badania i oceny ofert zamawiajgcy moze zwrdcic sie do
wykonawcy o wyjasnienie tresci ztozonej oferty. Niedopuszczalne jest
prowadzenie miedzy zamawiajgcym a wykonawcg negocjacji dotyczgcych
ztozonej oferty oraz dokonywanie jakiejkolwiek zmiany w jej tresci
z zastrzezeniem ust. 2.

2. Zamawiajacy poprawia w ofercie:
1) oczywiste omytki pisarskie,

2) oczywiste omyitki rachunkowe, z uwzglednieniem konsekwencji
rachunkowych dokonywanych poprawek,

3) inne omyiki polegajgce na niezgodnosci oferty z trescig ogtoszenia,
niepowodujgce istotnych zmian w tresci oferty.

3. Zamawiajgcy odrzuca oferte, jezeli:
1) jej tres¢ nie odpowiada tresci ogtoszenia,

2) jej ztozenie stanowi czyn nieuczciwej konkurencji w rozumieniu
przepisdw o zwalczaniu nieuczciwej konkurencji,

3) zawiera razgco niskg cene w stosunku do przedmiotu zamdwienia,

4) zostata ztozona przez wykonawce wykluczonego z udziatu
w postepowaniu o udzielenie zamoéwienia lub nieuprawnionego do
sktadania ofert,

5) zawiera istotne btedy w obliczeniu ceny,

6) wykonawca w terminie trzech dni od dnia doreczenia zawiadomienia nie
zgodzit sie na poprawienie omytek z ust. 2 pkt. 1-3,

7) jest niewazna na podstawie odrebnych przepisow.
12
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8§83
1. Najwazniejszym kryterium oceny ofert jest cena.

2. W uzasadnionych przypadkach zamawiajgcy moze przyjgé kryterium ceny oraz
inne kryteria odnoszgce sie do przedmiotu zaméwienia, w szczegdlnosci:
dostepnos¢ dla oséb niepetnosprawnych lub uwzglednianie potrzeb
uzytkownikdw, termin realizacji zamowienia, czas udzielonej gwarangji
i rekojmi, jakos¢, funkcjonalnos¢, parametry techniczne, zastosowanie
najlepszych dostepnych technologii w zakresie oddziatywania na srodowisko,
koszty eksploatacji, serwis.

3. Sposrdd wykonawcdw, ktdrzy spetniajg warunki udziatu w postepowaniu
zamawiajgcy wybiera oferte najkorzystniejszg, na podstawie kryteriow
ustalonych w ogtoszeniu.

4. Zamawiajacy zastrzega sobie prawo do uniewaznienia prowadzonego
zapytania bez podania przyczyny na kazdym etapie sktadanie ofert,
a szczegoblnie w przypadkach gdy:
1) nie wptyneta co najmniej jedna oferta nie podlegajgca odrzuceniu,

2) cena najkorzystniejszej oferty przewyzsza kwote, jakg zamawiajgcy
przeznaczyt na sfinansowanie zamowienia i nie ma mozliwosci
wygospodarowania wiekszych Srodkow,

3) wystgpita zmiana okolicznosci powodujgca, ze prowadzenie postepowania
lub realizacja zamowienia nie lezy w interesie publicznym,

4) postepowanie obarczone jest wadg uniemozliwiajgcg zawarcie waznej
umowy.

5. O uniewaznieniu postepowania zamawiajgcy zawiadamia w formie ogtoszenia
na stronie internetowej PANS, jezeli byto ogtoszone na stronie internetowe;
mailowo lub w siedzibie.

84
O wyborze oferty zamawiajgcy zawiadamia niezwtocznie wszystkich wykonawcéw,
ktorzy ztozyli oferty, a wykonawce, ktérego oferte wybrano powiadamia
o terminie i miejscu podpisania umowy jezeli jej podpisanie byto wymagane
w ogtoszeniu o zamodwieniu. Jesli wybrany wykonawca odméwi podpisania
umowy, zamawiajgcy dokonuje ponownego wyboru oferty sposrdéd ofert
nieodrzuconych.
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Rozdziat VII
Umowy

§1
1. Postepowanie o udzielenie zamdwienia publicznego, prowadzi do zawarcia
umowy pisemnej na realizacje zadania lub sporzgdzenia zlecenia bgdz
dokonania zakupu.

2. Umowy w sprawch zamowien publicznych, realizowanych na Uczelni, moga
by¢ zawarte wytgcznie w wyniku przeprowadzonego postepowania
o udzielenie zamdwienia, zgodnie z przepisami prawa i niniejszego
regulaminu.

§2
1. Umowa jest zawierana na czas oznaczony.

2. Dopuszcza sie mozliwos¢ zawarcia umowy na czas nieoznaczony w przypadku
dostaw mediow.

3. Umowa wymaga, pod rygorem niewaznosci, zachowania formy pisemne;.

4. Zmiana umowy dokonana z naruszeniem pkt 3 jest niewazna.

83
1. Umowe o zamodwienie publiczne sporzgdza jednostka wnioskujgca, na rzecz
ktérej bedzie realizowane zamdwienie.

2. Umowy w sprawie zamoéwien publicznych muszg by¢ zaakceptowane pod
wzgledem formalno-prawnym przez Prawnika prowadzgcego obstuge prawng
uczelni.

§4
1. Kazdy dokument (tj.: faktura, rachunek) w sprawach zamowien publicznych, na
podstawie, ktorego wydatkowane sg srodki finansowe Uczelni, musi by¢
nalezycie opisany pod wzgledem merytorycznym oraz formalno-prawnym.

2. Opisu dokumentu, wskazanego w ust. 1, pod wzgledem merytorycznym
dokonuje pracownik jednostki, na rzecz ktorej jest realizowane zamdwienie,
ponoszac odpowiedzialnosc za zgodnosc informacji ze stanem faktycznym.

3. Dopuszcza sie mozliwos¢ opisania dokumentu pod wzgledem merytorycznym
przez pracownika dziatu DGT ale tylko w sytuacji dokonania zakupu przez dziat
DGT.
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4. Opisu dokumentu, wskazanego w ust. 1, pod wzgledem zgodnosci z niniejszym
regulaminem dokunuje dziat DGT.

85
Postepowanie o udzielenie zamodwienia publicznego, prowadzi do zawarcia
umowy na realizacje zadania lub sporzadzenia zlecenia bgdz dokonania zakupu.

86
Ptatnosci z tytutu wykonywania lub wykonania zamowienia publicznego dokonuje
Dziat Ksiegowosci.

87
Przepisy tego paragrafu majg zastosowanie dla trybéw udzielania zamdwien
publicznych dla PANS opisanych w Rozdziatach IV-V).
1. Zamawiajgcy moze zgdac od wykonawcy wniesienia zabezpieczenia nalezytego

wykonania umowy.

2. Zabezpieczenie ustala sie w wysokosci zaleznie od wartosci zamdwienia
wwysokosci do 10% wartosci brutto zamowienia,

3. Zabezpieczenie stuzy pokryciu roszczen z tytutu niewykonania lub
nienalezytego wykonania umowy. Jezeli wykonawca jest jednocze$nie
gwarantem, zabezpieczenie stuzy takze pokryciu roszczen z tytutu gwarangji
jakosci.

4. Ustalone zabezpieczenie nalezytego wykonania umowy musi by¢ wniesione
najpozniej w dniu podpisania umowy przez wykonawce.

5. Zabezpieczenie moze by¢ wnoszone wedtug wyboru wykonawcy w jednej lub
w Kkilku nastepujgcych formach:

1) w pienigdzu,

2) w poreczeniach bankowych lub poreczeniach spoétdzielczej kasy
oszczednosciowo-kredytowej, z tym ze zobowigzanie kasy jest zawsze
zobowigzaniem pienieznym,

3) w gwarancjach bankowych,

4) w gwarancjach ubezpieczeniowych,

5) w poreczeniach udzielanych przez podmioty, o ktérych mowa w art. 6b ust.
5 pkt. 2 ustawy z dnia 9 listopada 2000 r. o utworzeniu Polskiej Agencji
Rozwoju Przedsiebiorczosci (Dz. U. z 2020 r. poz. 299 z p6zn. zm).

6. Kwota zabezpieczenia nalezytego wykonania umowy na roboty budowlane

w wysokosci 60% jest zwracana wykonawcy w terminie 30 dni po wykonaniu

zamowienia i uznania przez Zamawiajgcego nalezytego wykonania

zamowienia. Pozostate 40% jest zwracane w terminie 30 dni po uptywie okres
rekojmi za wady lub gwarancji, po uprzednio przeprowadzonym przegladzie
gwarancyjnym, zakonczonym wynikiem pozytywnym. Kwota zabezpieczenia
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nalezytego wykonania umowy dotyczgcej wykonania ustug lub dostaw jest
zwracana wykonawcy w wysokosci 100% w terminie 30 dni po wykonaniu
zamdwienia.

7. Zamawiajacy zwraca zabezpieczenie wptacone w pienigdzu wraz z odsetkami
(od dnia wptywu zabezpieczenia) wynikajgcymi z umowy rachunku bankowego,
na ktérym byto przechowywane, pomniejszone o koszt prowadzenia tego
rachunku oraz prowizji bankowej za przelew srodkéw na rachunek bankowy
wykonawcy.

Rozdziat VIII
Postanowienia kohcowe

§1
1. Regulamin wchodzi w zycie z dniem 1 stycznia 2026 r. Zarzgdzeniem Rektora
PANS w Gtogowie nr 97/2025 z dnia 29 grudnia 2025r.

Zatgczniki:
1. Plan zamdwien publicznych.

2. Wniosek o udzielenie zamowenia publicznego na podstawie ustawy Pzp.
3. Wzér formularza oferty.

4, Wzér oswiadczenia.

5. Wykaz zamédwien ktore realizuje dana jednostka.
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nazwa dziatu/sekcji

Zatgcznik nr 1
do regulaminu Udzielania zaméwien
publicznych przez PANS w Gtogowie

PLAN UDZIELANIA ZAMOWIEN PUBLICZNYCH

NA ROK ...........
Lp. | Nazwa produktu, | Jednostka | Przewidywane | Wartos¢ Stawka
ustugi lub roboty miary potrzeby netto podatku
iloSciowe w VAT
ciggu roku
budzetowego

data i podpis przedstawiciela

komorki wnioskujacej
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Zatgcznik nr 2
do regulaminu Udzielania zaméwien
publicznych przez PANS w Gtogowie

(BYAT: | S Gtogdw, dnia.....c.ccccevuennene. r.

WNIOSEK
o udzielenie zamdwienia publicznego
na podstawie ustawy z dnia 11 wrzesnia 2019 r. Prawo zamdwien
publicznych (Dz. U. z 2024 r. poz. ze zm.)

l. Jednostka wnioskujgca wnosi o udzielenie zamowienia na:
* dostawe*

* ustuge*

* roboty budowlane*

Il. Nazwa nadana zamdéwieniu przez jednostke wnioskujgca:

lll. Opis przedmiotu zamowienia (w przypadku braku miejsca zatgczyc
szczegotowy opis):

IV. Szacunkowa wartos¢ zamdwienia - bez podatku od towardw i ustug (na podst.
art. 28 - 36 Pzp). W przypadku przewidywanych zaméwien uzupetniajgcych
wartos¢ szacunkowg nalezy powiekszy¢ o wartos¢ zamowien uzupetniajgcych

podpis przedstawiciela jednostki wnioskujgcej
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VII. Kwota jakg zamawiajgcy zamierza przeznaczy¢ na sfinansowanie
ZAMOWINIA! .ueviieieieeeereeereeeeee e e

VIIl. Kwota jakg zamawiajgcy moze przeznaczy¢ na sfinansowanie zamowienia:

akceptacja Kwestora

IX. Proponowany tryb postepowania o zamdwienie publiczne:

ZATWIERDZAM

Rektor

*niepotrzebne skreslic
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Zatgcznik nr 3
do regulaminu Udzielania zamdéwien
publicznych przez PANS w Gtogowie

Postepowanie Nr......ccccecevveereennnene

Oferta cenowa

Ja/My nizej podpisani

Warunki realizacji zamowienia:
Termin realizacji ZAMOWIENIA — ...c.ccvviriieiereeee et

Termin PRAtNOSCE — .ottt

data, pieczec i podpis wykonawcy
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Zatgcznik nr 4
do regulaminu Udzielania zamdwien
publicznych przez PANS w Gtogowie

POStEPOWANIE NI ..o

Oswiadczenie

Ja/My nizej podpisani

oswiadczam(y), ze:

e posiadamy niezbedng wiedze i doswiadczenie przy realizacji podobnych
zamowien,

e znajdujemy sie w sytuacji finansowej i ekonomicznej zapewniajgcej prawidtowe
i terminowe wykonanie zamowienia,

e nie wszczeto wobec nas postepowania o ogtoszenie upadtosci / likwidacji ani nie
ogtoszono upadtosci/likwidacji.

data, pieczec i podpis wykonawcy
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1

2.
3.

4.

Zatgcznik nr 5
do regulaminu Udzielania zamdwien
publicznych przez PANS w Gtogowie

Wykaz zamdwien

. Zamowienia realizowane przez Dziat IT:

a) sprzet komputerowy,

b) sprzet telefoniczny,

) tonery, tusze do drukarek i kserokopiarek,

d) nosniki danych (ptyty CD, DVD),

e) programy komputerowe,

f) srodki do konserwacji sprzetu komputerowego,

g) sprzet i aparature elektroniczng do wyposazenia specjalistycznych
laboratoriéw, pracowni.

Zamowienia ksigzek i czasopism realizujg pracownicy Biblioteki.
Zamowienia na pozostate materiaty i artykuty, realizuje Dziat Gospodarczo-
Techniczny.

Whnioski zakupowe nalezy sktadac¢ w systemie elektronicznego obiegu
dokumentéw obowigzujgcego na Uczelni.

. Wniosek zakupowy powiniem zawierac:

a) wniokodawce: dziat/sekcje lub jednostke organizacyjng,

b) karegorie zakupu wynikajgca z rzeczowego wkazu akt PANS w Gtogowie,
C) nazwe/temat,

d) szacunkowg kwote zamawianego towaru/ustugi,

e) dostawce jesli jest znany,

f) ilos¢ i nazwe zamawianego artykutu (numer katalogowy i inne informacje
moggce pomaoc w realizacji zamowienia),

g) jezeli zamawiajgcy chce sam dokonac zakupu nalezy zaznaczy¢ jako zakup
wiasny.
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